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1. 


Barangsiapa dengan sengaja dan tanpa hak melakukan perbuatan 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1) atau Pasal 49 ayat (1) 
dan ayat (2) dipidana dengan pidana penjara masing-masing paling 
singkat 1 (satu) bulan dan/atau denda paling sedikit Rp1.000.000,00 
(satu juta rupiah), atau pidana penjara paling lama 7 (tujuh) tahun 
dan/atau denda paling banyak Rp5.000.000.000,00 (lima miliar 
rupiah). 


Barangsiapa dengan sengaja menyiarkan, memamerkan, 
mengedarkan, atau menjual kepada umum suatu ciptaan atau barang 
hasil pelanggaran Hak Cipta atau Hak Terkait sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) dipidana dengan pidana penjara paling lama 5 (lima) 
tahun dan/atau denda paling banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus 
juta rupiah). 


Isi di luar tanggung jawab Percetakan 
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PENGANTAR 


Setelah menyebar resume kemana-mana, akhirnya dipanggil 
juga untuk wawancara. Satu langkah telah dilalui dalam mencari 
pekerjaan. Namun, perjuangan belum berhenti. 


Ini saatnya Anda meyakinkan secara langsung kemampuan dan 
pengalaman Anda. Anda perlu menyiapkan contoh-contoh nyata 
untuk membuktikan kepada pewawancara bahwa Anda kandidat 
yang terbaik untuk posisi tersebut. 


Buku ini akan menjadi pegangan wajib bagi Anda yang harap- 
harap cemas akan melakoni wawancara. Kemampuan wawancara 
yang kuat menjadi faktor penting untuk mendapatkan pekerjaan 
incaran. Semoga sukses untuk wawancara Anda! 


KETEGANGAN 
SAAT WAWANCARA 


Wajar jika Anda tegang sebelum 
wawancara. Namun, kalau berlebihan 
akan merusak wawancara itu sendiri. 

Biasanya, ketegangan bersumber 

dari rasa takut. Karena itu daftarlah 
ketakutan-ketakutan Anda dan carilah 
solusinya. (Anda bisa menemukan apa 
saja ketakutan Anda dan solusinya, jika 
meneruskan membaca buku ini.) 


Anda juga harus mengubah cara pandang Anda. 
Wawancara bertujuan untuk melihat kecocokan 
Anda dan perusahaan, layaknya perkenalan 
terhadap calon pacar atau suami. Apakah 
Anda cocok untuk posisi tersebut dan kultur 
perusahaan atau tidak, salah satunya tergantung 
dari hasil wawancara. 


Anda juga harus menilai apakah Anda cocok 
bekerja di perusahaan tersebut, apakah harapan 
Anda sesuai dengan apa yang ditawarkan 
perusahaan. Jadi, prosesnya berlangsung dua arah. 
Bukan hanya Anda yang dinilai, tetapi Anda juga 
harus menilai perusahaan. 
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96” pencari 
kerja mengaku susah 
tidur malam sebelum 

wawancara. 


Bm FAKTA TINGKAT 

"asas aoi, KETEGANGAN SAAT any 796 aan 
TEE WAWANCARA mnc 
bahkan bagi yang 2 tidak memiliki ketakutan 


apa pun saat akan 
berpengalaman wawancara. 
sekalipun. 


Ketegangan biasa 


Menjadi kandidat yang terlalu berkualitas 


Tidak mengetahui jawaban dari pertanyaan 
yang diajukan pewawancara 


14x Datang terlambat 

1 x Menjadi kandidat yang kurang berkualitas 
01 Memberikan kesan yang tidak menyenangkan 

10x Kurang persiapan 
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#2 
GEJALA KETEGANGAN 
& CARA MENGHILANGKAN 


Anda wajib waspada jika 
mengalami gejala ini. 


Mental: Fisik: 


Hilangkan ketegangan ketika 
akan wawancara. 


v 


Dengan Cara: 


Jadwalkan wawancara di 
pagi hari. 
Persiapkan segala hal. 


Latihan wawancara, gladi resik 
sehari sebelumnya. 


Cek dokumen yang diperlukan. 


Tidur nyenyak malam 
sebelumnya, setidaknya 

6-7 jam. 

Makan makanan yang ringan. 
Datang lebih awal. 

Berpikir positif. 


xXx 


Hindari: 


Kafein. 


Makanan dan minuman yang 
terlalu banyak gula. 


Minuman beralkohol. 
Pikiran negatif. 
Insomnia. 


Makanan berat. 


#3 
TEKNIK RELAKSASI 
SEBELUM WAWANCARA 


Visualisasi 


Gambarkan secara detail kesuksesan wawancara Anda, 
sehingga Anda akan mendapatkan suntikan percaya diri. Ini 
juga cara terbaik untuk gladi resik jawaban-jawaban yang 
akan Anda sampaikan saat wawancara. 


Oo 


panjang Dengarkan musik 


Terserah Anda ingin 


Tarik napas dalam-dalam mendengarkan musik 
(hitung sampai 4), tahan yang menenangkan atau 
selama 4 hitungan juga. bersemangat. Gunakan 


musik untuk membunuh 

pikiran negatif dan 

| “Sx membiasakan diri untuk 
wawancara. 


Berpose ala superhero 


Berposelah seperti superhero (Superman, Gatotkaca, Wonder Woman atau 
Srikandi). Intinya berpose dengan penuh kekuatan selama 2 menit akan 
meningkatkan hormon testosteron dan menurunkan kortisol, hormon stres. 
Stres akan berkurang dan di saat yang sama, percaya diri bertambah. 
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Mendaftar 


kelebihan dan Membuat 
kekurangan. daftar apa yang 
paling penting 
Menentukan " dalam hidup dan 
kalanya Tanah peralaa kebutuhan 
Memutuskan Mi as termasuk pilihan PA 
ukuran dan sekolah, keanggotaan 
jenis komunitas di organisasi keagamaan, 
mana Anda akan # Memutuskan WEE NNU MEN Ia FE) 
tinggal. seberapa untuk pasangan, atau Men 
dekat hubungan “WUNGUUTEE mai 
Anda dengan lainnya. 


kondisi apa yang 
membuat Anda 
berkompromi. 


teman dan 
keluarga. 


Tuliskan hal-hal yang 
harus Anda miliki Tuliskan hal-hal yang Tuliskan hal-hal yang 
untuk memastikan menyenangkan, tetapi sebaiknya Anda 
kebahagiaan pribadi tidak penting. hindari. 


dan karier. 


| | PERISAPAN e PERTANYAAN 
WAWANCARA — WAWANCARA 


TUJUAN 
UNTUK 


MAPPING: 


PERSIAPAN 
WAWANCARA 
2 — MENGAPA 
a— 4 MEMILIH 
s—— PEKERJAAN INI 


HARI 
WAWANCARA 


F - TERIMA KASIH 
251 SEA KONFIRMASI MINAT 
& « INFORMASI LEBIH LANJUT 
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Tea ea SEKOLAH ---------- Mata pelajaran terbaik di sekolah 


s1 Pernah dipecat? Mengapa? 
: 1? 
"NN NN anatara 21. Mengapa berhenti 
3. Tujuan? Ambisi? 
H5 1. Profesional 
aan onmumaad 2. Kesenangan 


0 Sani 1-55 MENGHIBUR 
2.4. Olahraga Ina 1. Pertama 
Ran Budaya “7 DIMENGERTI —----- K2. Terakhir 


----3. Yang terkuat 


LDIKUTP | 


(1. Pemahaman 


L.DINGAT ---—-: P1 Sejarah 
12.3. Masa depan 


MAA PA HN 


-—-- MENGAPA TERTARIK -------- Apa harapannya? 1. Relevan 
PD Berguna 
ai at RISET PERUSAHAAN AA : 
| (555 KUAJEKASI  --- 
CE AN Dharma L... PEUTIHAN PI. Hanya yang positif 
Ne es "2 Bekerja dengan 
H-5 PENGALAMAN -- -£ ti perusahaan lain 
L... MENUNJUKKAN KEPRIBADIAN: ---:- !- Dengan keras 
8.2. Dengan percaya diri 
1. 3. Pendiam 
Pa Dea NE 2 BERPAKAIAN YANG TEPAT Pa ea na ai 4. Berpengalaman 
HANGAT APA YANG DITULIS DALAM RESUME TA Me ana 
TEPAT WAKTU! -—. 6. Berprestasi 
1 SIAPKAN RENCANA JIKA TERLAMBAT 
PSN, BACA BUKU TN 
| SENYUM TULUS KI Formal 
POSTUR TEGAK #--.2. Informal 
SANTAI 
Liu. WASPADA 
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#6 
RISET PERUSAHAAN 


Anda tidak bisa datang wawancara begitu saja tanpa mengetahui 
apa pun tentang perusahaan yang Anda lamar. Paling tidak Anda 
harus tahu produk dan layanan dan dihasilkan. Karena tidak 
mungkin Anda bisa cocok dengan satu perusahaan, jika tidak 
mengenalnya dengan baik. 


Un at ia 


10 


RISET PEWAWANCARA 


| rek hanya perusahaan yang wajib Anda 
riset, tetapi juga pewawancara. Mengetahui 
sedikit informasi tentang pewawancara, dapat 
mengurangi ketegangan Anda karena paling 
tidak Anda tahu siapa yang akan dihadapi. 


Biasanya yang bertanggung jawab terhadap 
proses perekrutan adalah manajer Human 
Resource (HR) atau stafnya. Untuk mengetahui 
namanya, Anda bisa menelepon perusahaan. 
Jika sudah mengetahui namanya, googling atau 
cek media sosialnya. 


Di website perusahaan, carilah nama staf 
atau manajer HR. Anda mungkin menemukan 
halaman biografi yang akan memberikan 
informasi tentang aktivitasnya di perusahaan. 


Misalnya, apa saja aktivitasnya di 
perusahaan, lulusan mana, hobinya apa, tanggal 
lahirnya, atau informasi lainnya. Dari situ Anda 
bisa mencari kesamaan minat atau almamater 
sebagai bahan saat wawancara nanti. 
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#8 
SUMBER RISET 


Mencari tahu tentang perusahaan dan pewawancara 
tidak perlu harus datang ke perusahaan yang 
bersangkutan. Anda bisa mencarinya di sini. 


WEBSITE PERUSAHAAN 


Tempat terbaik untuk meriset perusahaan dan 
pewawancara karena menunjukkan siapa mereka dan 
apa saja yang mereka kerjakan. 


GOOGLE ATAU MESIN PENCARI YANG LAIN 


Mencari artikel atau berita terbaru tentang 
perusahaan tersebut. 


LINKEDIN 


Dengan LinkedIn, Anda mampu meneliti latar belakang 
perusahaan dan menemukan kesamaan. Ini bisa memberikan 
jalan untuk mengenal pewawancara Anda dan mengisi 
kekosongan waktu yang mungkin muncul saat wawancara. Anda 
juga bisa mencari jaringan yang mungkin berhubungan dengan 
perusahaan atau pewawancara. 


TWITTER 


Media sosial ini membantu Anda tetap berhubungan dengan 
perusahaan. Dengan mengikuti akun twitter staf atau perusahaan 
incaran, Anda bisa memantau berita-berita atau event terbaru 
mereka. Ini bisa menjadi nilai tambah saat wawancara. 
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#9 
RENCANAKAN 
PERJALANAN 


Jika wawancara diselenggarakan di 
luar kota atau luar negeri, buat rencana 
perjalanan dengan matang. 


. Ada perusahaan yang mengganti biaya perjalanan untuk 
wawancara, ada yang tidak. Saat dihubungi via telepon atau email 
untuk datang wawancara, tanyakan hal ini dengan sopan. 


Misalnya, “Karena saya sedang tinggal di kota/negara lain untuk 
menempuh studi/bekerja, apakah perusahaan Anda bersedia 
menanggung biaya akomodasi saat wawancara? Namun saya 
pastikan, saya siap pindah ke kota tempat perusahaan Anda, jika 
saya diterima.” 


Pastikan hal ini sebelum Anda merencanakan 
perjalanan Anda. 


Persiapkan untuk menginap di kota tersebut selama 
beberapa hari. Anda bisa menjelajahi tempat kerja dan 
lingkungan sekitarnya. Anda juga bisa mengunjungi 
teman atau keluarga yang tinggal di kota tersebut untuk 
menanyakan pendapatnya tentang perusahaan yang Anda 
lamar. 


. Jika bisa, lakukan beberapa wawancara dengan beberapa 


perusahaan di kota yang sama di minggu yang sama. Anda 
& lebih menghemat waktu dan biaya. 


| Ketika 
dihubungi 
untuk 
datang wawancara, 
tanyakan arah 
menuju perusahaan 
dari tempat Anda 
berangkat. Tanyakan 
juga kendaraan 
Umum apa yang 
lewat di depannya. 


7 Sehari 
sebelum 

wawancara, 
cobalah berkendara 
ke lokasi wawancara. 
Gunakan aplikasi 
penunjuk arah atau 
peta seperti google 
map. Terutama jika 
Anda benar-benar 
buta arah. 


Anda 
4 juga bisa 
mengecek 
tempat parkir 
atau perhentian 
kendaraan umum 
yang akan Anda 
naiki. 


#10 
CEK 
LOKASI 


3 Jika naik 
kendaraan 
umum, coba 
juga sebelum hari 
wawancara. Itu membuat 
Anda tahu berapa lama 
waktu yang dibutuhkan 
untuk menuju ke sana. 


5 Waspadalah 
dengan jam- 
jam sibuk 

dan kemacetan di 
sekitar area, serta 
kondisi cuaca. 


#1 
LATIHAN 
WAWANCARA 


Ketahuilah pertanyaan-pertanyaan Jangan berbicara terlalu lambat atau 
yang sering diajukan. Persiapkan cepat. Pikirkan bagaimana Anda 
jawaban terbaik. akan menjawab tentang besaran gaji 


yang diinginkan. 


Berikan jawaban Pertahankan 
yang lengkap dan kontak mata. 
ringkas. 


Sebelum pergi wawancara, pikirkan tiga pertanyaan berbobot untuk diajukan, 
contohnya alasan pencari kerja lebih memilih bekerja di sini daripada di 
perusahaan pesaing. 


Tanyakan pertanyaan | Tanyakan pertanyaan Hindar i pemanenan 
yang merefleksikan yang menunjukkan yang bisa dicari 
minat atas masa depan | antusiasme terhadap | Sengan mudah di 
perusahaan, misalnya | proyek-proyek internet, misalnya 
prestasi apa yang ingin | perusahaan, seperti kapan perusahaan ini 
diraih perusahaan ini | proyek apa yang didirikan. 

lima tahun ke depan. paling menantang. 


#12 


SEBELUM WAWANCARA 
“ 


Siapkan dan kirimkan 

surat lamaran dan resume. 
Pewawancara akan 
memberikan penilaian 
pertama dari resume Anda. 
Jadi, baca ulang dengan 
hati-hati dan cetaklah secara 
profesional. 


Hubungi para referensi 

Anda dan beritahukan 
kepada mereka bahwa Anda 
memulai proses wawancara. 
Konfirmasikan kesediaan 
mereka untuk dihubungi 
calon perusahaan Anda. 


Matikan telepon genggam. 
Jangan digetar atau mode 
diam. Ini akan mengganggu 
konsentrasi Anda. 


DA 
e— 


Jangan mendengarkan 
musik saat menunggu. 
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Salinan ekstra dari 
surat lamaran dan CV. 


Tissue atau 
hand sanitizer, 
Anda harus 
memastikan 
tangan bersih 
dan kering saat 
berjabat tangan. 


Salinan jadwal 
wawancara, jika 
ada. 


Minuman 
dan 
makanan 
ringan, 
siapa tahu 
wawancara 
berlangsung 
lama. 


Alat tulis 
dan buku 
catatan. 


Kartu tanda Pertanyaan 
pengenal. Anda 
(tertulis). 


Peta alamat. Cerita Anda 
(sebagai 
pengingat). 
Surat referensi 
Kartu'nama dan kontak para 


pat ni I referensi. Portofolio dan laptop, 
jika mendukung posisi 
yang dilamar. 
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#14 
SIAPKAN 
PORTOFOLIO 


Sediakan dokumen pendukung seperti artikel tentang kegiatan 
profesional Anda, surat referensi pekerjaan sebelumnya, atau 
portofolio berupa karya profesional Anda. 


CONTOH PORTOFOLIO 
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#15 
PELAJARI JOBDESC 


Pahami deskripsi pekerjaan 
(job description//jobdesc) 


Jika jobdesc tercantum di 

AN NA ON AA lowongan pekerjaan, pikirkan 
bagaimana pengalaman dan 
kemampuan Anda berkontribusi 
terhadap posisi tersebut. 


Berikan contoh dan 
Hen aa bukti untuk menunjang 
kemampuan Anda sehingga 
pewawancara yakin Anda 
yang paling cocok untuk 

posisi tersebut. Hubungkan 
kriteria yang mereka cari 
dengan kemampuan Anda saat 
wawancara. 


Contohnya ada lowongan untuk posisi 

pengajar. Di Lowongan pekerjaan 

tertera kualifikasi pengajar yang bisa 

: mengajar sesuai dengan kurikulum 
...ccocoom.or.. 2013 (K-13). Sertakan sertifikat Anda 
pernah mengikuti seminar atau pelatihan 

yang berhubungan. Buat juga simulasi 

pengajaran Anda sesuai dengan K-13. 
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